












































































in( the(context(of( the(second(year(of( the(2º(study(cycle(of(Business(Management,(conducted( in(a(
multinational(company(of(Human(Resources.(In(that(context,(the(aim(was(to(grasp(the(proceedings(
and( tasks( of( the(Management( of( Human(Resources( that( a( structure( of( this( kind( plays( for( other(
companies((their(clients).(To(that(effect,(we(begin(by(introducing(the(reader(to(the(theme(of(Human(
Resources,(highlighting(the(temporary(work(as(a(way(of(subcontracting(the(management(of(this(kind(














































































































































































































































































































































O! presente! relatório! tem! por! objetivo! dar! a! conhecer! as! atividades! desenvolvidas! ao! longo! do!
estágio,! que! possibilitaram! a! oportunidade! da! aplicação! dos! conhecimentos! e! competências!
adquiridas!durante!o!percurso!académico.!Na!verdade,!o!facto!de!partirmos!para!o!contexto!prático!




















Este! trabalho! revela! a! importância! da! GRH! para! as! organizações! e! como! esta! pode! ser,!
estrategicamente,!realizada!através!da!subcontratação!e!trabalho!temporário.!Ao!longo!do!estágio!
apreendemos! funções!e! atividades!que!nos!permitem!verificar! como!os! conhecimentos! teóricos!
podem!ser!aplicados.!Tomamos!ainda!conhecimento!de!várias!ferramentas!informáticas!de!apoio!
aos!RH,!que!permitem!um!agilizar!das!múltiplas!tarefas!a!realizar!na!empresa.!As!funções!da!GRH!
apreendidas! durante! a! vida! académica! surgem! como! serviços! que! a! Adecco! oferece! aos! seus!
clientes.! Tais! serviços! apresentam]se! como! fases! à! equipa! Adecco,! às! quais! correspondem!
diferentes! tarefas! a! cumprir.! O! papel! do! estagiário,! como! verificamos! ao! longo! deste! trabalho,!







































seu!ponto!de! vista! são! tão!ou!mais! importantes!que!os!próprios! clientes.!Abrange!ainda!outras!
organizações,!parcerias,!toda!uma!cadeia!de!valor.!Em!suma,!ele!refere!que!se!deve!ter!atenção!a!












defendem,! no!mesmo! seguimento,! que! o! gestor! deve! estar! ciente! de! que! o! escopo! último! das!
organizações!é!o!de!produzir!um!impacto!positivo!nas!pessoas.!Isto!significa!que!o!gestor!deve!ter!






Competências! específicas! são! indispensáveis! a! qualquer! gestor.! Estas! competências! estão!
relacionadas!com!as!suas!funções!e!capacidade!de!organizar,!orientar!e!manter!a!sua!equipa!de!
trabalho! encaminhada! para! os! valores! e! objetivos! organizacionais.! Camara!et( al.! (2007)! define!
competência!como! “o!conjunto!de!qualidades!e!comportamentos!profissionais!que!mobilizam!os!
conhecimentos! técnicos! e! permitem! agir! na! solução! de! problemas,! estimulando! desempenhos!
profissionais!superiores,!alinhados!com!a!orientação!estratégica!da!Empresa”.!Daqui!retiramos!que!










tem! de! atender! às! políticas,! práticas! e! sistemas! que! influenciam! o! comportamento,! atitudes! e!














Muito! importante! ainda! é! que! o! gestor! de!RH! não! deve! apenas! gerir! as! pessoas,!mas! ser! um!
autêntico!líder.!Ao!conceito!de!liderança,!por!sua!vez,!são!atribuídas!várias!visões!conforme!nos!
expõem! Cunha! e! Rego! (2010).! Estas! visões! não! se! anulam! necessariamente,! antes!
complementam]se!e!através!da!junção!delas!consegue]se!concluir!que!um!bom!líder!é!aquele!que,!
através!da!sua!influência,!é!capaz!fundar!boas!relações!laborais!e!interferir!no!comportamento!do!
grupo.!O!processo!de! liderança!é,! pois,! um!processo!de! influência! do! comportamento! humano,!


































































como!processo!em!si,! tem!origens!que! remontam,!desde! logo,!à!Revolução! Industrial,! devido!a!
todas!as!mudanças!significativas!das!condições!de!trabalho!e!padrões!socias!que!se!verificaram!na!




1993w! Capron,! 1995w! Sparrow! &!Marchington,! 1998w! Akdere,! 2005w! Brush! &! Ruse,! 2005w! Lin! &!
Huang,!2005w!Ivancevich,!2008).!Devido!às!suas!origens,!nos!primeiros!tempos,!a!GRH!confinava]







logo,! atender! à! terminologia.! Ao! longo! deste! trabalho! adotamos! as! expressões! de! “Recursos!
Humanos”!e!“Gestão!de!Recursos!Humanos”,!embora!haja!preferência!pela!designação!“Gestão!de!
Pessoas”.! A! decisão! do! uso! das! referidas! expressões! deve]se,! desde! logo,! por! serem!as!mais!
utilizadas!na!atualidade.!Por!outro!lado,!é!a!terminologia!usada!pela!entidade!acolhedora!do!estágio.!
Embora! a! filosofia! da! empresa! realçar,! constantemente,! que! lida! com! pessoas! e! que! tem!
responsabilidades! perante! elas,! como! verdadeiros! membros! da! organização,! a! multinacional!
entende!que!as!pessoas!são!recursos,!conquanto!não!devam!ser!tomadas!como!meros!recursos.!
Neste!contexto!a!GRH!remete]nos!à!expressão!de!“Gestão!de!Pessoas”!(ao! invés!de!gestão!de!
pessoal)! de! Follet,! segundo! a! qual! a! gestão! consiste! na! “arte! de! obter! resultados! através! das!
pessoas”.! Esta! terminologia! vai! de! encontro! com! os! valores! de! estima! do! indivíduo,! satisfação!





Para! Price! (1997),! esta! diversidade! de! perceções! e! abordagens! da! GRH! não! é! forçosamente!
negativa,!na!medida!em!que,!possibilita!a!que!cada!organização!opte!pela!que!mais!se!adequa!à!
sua! envolvente.! Realçamos,! contudo,! a! noção! de! Ivancevich! (2008),! que! consideramos!
suficientemente!abrangente,!ao!evidenciar!a!GRH!como!a!efetiva!gestão!de!pessoas!no!trabalho,!
pelo!que,! estuda!o!que!pode!ou!deve! ser! feito!para! tornar! o! trabalhador!mais!produtivo!e!mais!
satisfeito.!Todo!o!gestor!de!uma!empresa,!delegação!ou!equipa!é!obrigado!a!encarar!problemas,!















a!GRH!não!pode!agir!de! forma! isolada,!sem!ter!em!consideração! toda!a!empresa!(tanto!a!nível!
interno!como!externo),!pelo!que,!é!importante!uma!combinação!de!tecnologia,!recursos!financeiros,!
talentos,!capital!social,!capital!psicológico,!flow!(que!se!refere!a!um!tipo!de!empenhamento!eufórico!


















ações! ou! intenções! que! envolvam! as! pessoas,! no! que! diz! respeito! ao! seu! papel! na!










preenchimento! de! vagas,! através! de! redistribuição! dos! quadros! existentes! na!
organizaçãow! e! externo,! utilizado!para! atrair! os! candidatos! de! fora! da!organização.!Os!
candidatos!são,!ainda!nesta! fase,!avaliados!por! forma!a!perceber!de!que!maneira!eles!
podem! vir! a! constituir! uma!mais! valia! para! a! organização,! e! esta! avaliação! pode! ser!
realizada! de! várias! formas:! questionários! técnicos,! questionários! comportamentais,!
entrevistas! singulares,! dinâmicas! de! grupo,! testes! de! destreza,! etc.! Num! segundo!




um! verdadeiro!membro! da! organização! (e.g.! apresentar! o! novo!membro! aos! colegasw!
conversar!sobre!os!principais!aspetos!da!organizaçãow!mostrar!as!instalaçõesw!apresentar!
um! vídeo! institucionalw! oferecer! manual! de! boas! vindasw! explicar! formas! de! chegar! à!
empresaw! etc.).! Este! objetivo! encoraja! à! criação! de! um! ambiente! de! trabalho! positivo!
(climas! organizacionais! positivosw! relações! laborais! construtivas,! saúde! ocupacional,!
estética!e!higiene!no!trabalho),!por!isso!o!gestor!tem!de!ter!a!capacidade!e!humildade!para!
aprender!com!todos!e!saber!de!tudo!um!pouco.!
•! Manter! /!Conservar.!Este!objetivo!da!GRH!diz! respeito!à!habilidade!e! competência!de!








•! Desenvolver.! Para! conquistar! vantagem! competitiva,! tendo! em! conta! a! globalização! e!
internacionalização,! a! imprevisibilidade! e! constantes!mudanças,! a! organização! tem!de!
oferecer! formação,! nomeadamente,! quanto! aos! procedimentos! de! trabalho! e! o!



















A! estratégia! consiste! na! direção! e! no! escopo! de! uma! organização! no! longo! prazo,! que! obtém!
vantagem!num!ambiente!em!mudança!através!da!sua!configuração!de!recursos!e!competências!












A! externalização! ou! subcontratação! tem! sofrido! um! aumento! nos! últimos! anos! em! inúmeras!






parte! dos! casos,! é! por!meras! apreciações! de! custos.! Estas! questões! de! custo! não! devem! ser!
suficientemente! válidas! para! a! subcontratação,! principalmente! no! que! diz! respeito! à! GRH! em!
concreto.!O!gestor!desta!área!deve!manter!o!controlo!da! informação! relevante,!nomeadamente,!
deve!ter!noção!dos!custos!e!do!que!é!necessário!para!o!cumprimento!de!um!contrato!de!trabalho.!
Deve,! ainda,! ter! confiança! na! força! de! trabalho,! de!modo! a! conseguir! um! desenvolvimento! de!
aprendizagem!organizacional!estável.!Ao!subcontratar!o!gestor!de!RH!tem!de!confiar!na!entidade!




que! implica! contratação! externa! de! determinadas! atividades,! não! estratégicas,! necessárias! à!
produção!empresarial,! e!acontece!através!de!acordos!com!organizações!detentoras!de!maiores!
capacidades,!ou!seja,!especialistas.!Estes!especialistas!são!capazes!de! identificar!atividades!ou!






O! objetivo!máximo! da! subcontratação! é!melhorar! a! vantagem! competitiva.!Ora,! esta! vantagem!
competitiva!é!alcançada!através!das!atividades,!recursos!e!competências!que!são!valiosos,!raros,!
























consiga! ter! os! colaboradores! necessários! em! épocas! de! maior! procura,! sem! ter!
















A! externalização! da! GRH! requer! confiança,! o! que! significa! que,! por! um! lado,! a! empresa!






















tipos! de! serviço! no! âmbito! da! GRH,! o! Trabalho! Temporário! (TT)! é! que! tem! mais! peso,! em!

















Por! ser! de! cariz! especial,! uma! empresa! só! pode! fazer! uso! do! TT! em! certas! e! determinadas!
situações,!que!têm!de!estar,!obrigatoriamente,!expostas!no!contrato.!Assim,!a!celebração!do!acordo!





A! conotação! negativa,! tradicionalmente! ligada! a! esta! modalidade,! que! sugere! o! trabalhador!
temporário!como!um!trabalhador!de!segunda,!tem!tendência!a!desaparecer,!embora!esses!tempos!
ainda!estejam!longe!(Pina!e!Cunha!et(al.,!2010).!A!verdade!é!que,!com!o!esmorecer!do!conceito!de!
carreira! (e.g.,! Pina! e!Cunha!et( al.,! 2010),! a! sociedade! está! a! dar!mais! oportunidades! ao!TT,! e!
começa]o! a! ver,! não! como! sinônimo! de! precariedade,! mas! antes! de! oportunidade.! Esta!
oportunidade!acontece!a!vários!níveis.!Por!ser!uma!solução! imediata,! tanto!para!a!empresa!que!




que,! esta!é! também!uma!solução! segura!para!o!utilizador.!Ao!existir! cada! vez!mais! adesão!ao!
serviço!prestado!por!estas!empresas,!elas!passam!a!assumir!um!papel!de!regulador!social,!que!







componente! técnica! da! função! (recrutamento! e! seleção! de! pessoal,! formação,! avaliação! de!
desempenho,! etc.),! quer,! em! alguns! casos,! ainda! que!mais! raramente,! no! domínio! da! vertente!
administrativa!tem!grandes!probabilidades!de!ser!uma!opção!bem]sucedida!na!empresa!utilizadora.!!
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•! Saber! e! experiência! acumulados! de! trabalhadores! temporários! em! tarefas! idênticas!
noutras!empresasw!
•! Apoio!privilegiado!de!consultoria,!GRH!e!legalidade!de!procedimentosw!
•! Trabalhadores! qualificados! e! imediatamente! produtivos,! pelo! período! estritamente!
necessário,!sem!o! tempo!de!espera!que!normalmente!um!processo!de! recrutamento!e!
seleção!costuma!demorarw!




























necessidades!pessoais!e!ou! familiares,! bem!como!um! local! de! trabalho!mais!acessível,!
geograficamente,!em!relação!à!sua!residênciaw!
•! Enriquecem!o!CV!e!assim!acedem!mais!facilmente!a!postos!de!trabalho!permanentes,!visto!











Segundo! Aalders! (2002),! outsourcing! consiste! na! contratação! de! fornecedores! de! serviços!
eficientes!e!especializados!para!cuidar!de!algumas!das!funções!da!organização,!tornando]se!estes!




todo! o! processo! organizacionalw! transformação! de! custos! fixos! em! custos! variáveisw! maior!
capacidade!de!reação!face!às!mudanças!que!afetam!o!mercadow!melhoria!da!qualidade!do!processo!




transformação! de! um! centro! de! custo! num! centro! de! serviços! com! níveis! de! qualidade! pré]
estabelecidos!(Adecco).!
!





que! no! outsourcing! existe! obrigatoriamente! (mas! no! TT! não),! é! quem! fica! responsável! pela!
organização! e! direção! dos! RH! por! forma! a! executar! estas! tarefas.! Ou! seja,! no! outsourcing! a!
empresa!prestadora!de!serviços!tem!mais!autonomia!e!poder,!bem!como!mais!responsabilidades.!



















Desde! o! início! que,! com!uma! gestão! de! excelência,! esta! empresa! reconhece! a! importância! de!
aquisições! estratégicas,! que! lhe! permitiu! grandes! evoluções! e! saltos! positivos,! em! termos!
económicos!e!financeiros.!Primeiramente,!através!da!identificação!da!gradual!demanda!por!serviços!
profissionais!e!de!especialistas,!sem!nunca!esquecer!o!bem]estar!e!os!objetivos!dos!acionistas,!a!
Adecco! faz! revisões!periódicas!das!estratégias!da!companhia!ao! longo!da!sua!história,! que! lhe!




















Como! empresa! de! RH,! a! Adecco! assume! a! responsabilidade! e! compromisso! de! promover! e!
fortalecer!a!cultura!do!trabalho!e!igualdade!de!oportunidades.!Assim,!tem!como!Missão,!a!satisfação!!











e! países,! através! da! partilha! de! ideias! e! de! melhores! práticas,! potencializando! o!
crescimento!pessoal!e!profissional!entre!colaboradores.!
ii.! Responsabilidade:! contribuição! para! a!melhoria! da! qualidade! de! vida! e! do! futuro! das!
pessoas! (e! respetiva! família)! ao! proporcionar]lhes! trabalhow! promoção! da! diversidade,!
igualdade!e!inclusão!na!força!de!trabalhow!liderança!pelo!exemplo,!agindo!com!integridade!
e!respeito.!





















e! resolver! problemas!e! respondem!a!questões!de! forma! concreta,! assertiva,! correta! e!
objetiva.!
ii.! Coração!Quente:!pessoas!que!sabem!como!chegar!ao!coração!dos!outros!e!que!têm!a!


















Qualidade! no! âmbito! da! Atividade! de! Recrutamento! e! Seleção! de! Pessoal! Temporário! e!
Permanente.!
!
Presentemente! continua! a! receber! reconhecimento! pelo! seu! trabalho! de! excelência,!
nomeadamente,!no!ano!anterior,! integrou!na! listagem!dos!Melhores!Fornecedores!RH!2015!nas!



























i.! Adecco! Contact( Center:! especialização! da! Adecco! Portugal,! existe! de! forma! a! dar!
resposta! prontamente! às! necessidades! dos! seus! parceiros,! entregando! soluções! de!
centros! de! contatos! integradas! e! inovadoras,! de! forma! a! exceder! as! expectativas! do!
consumidor.!
ii.! Adecco!Professional:!área!de!negócio!do!grupo,!especializada!no!recrutamento!e!seleção!







iii.! Trabalho!Temporário:! a!Adecco! realiza!a!procura,! seleção,! formação!e! contratação!de!
cada!candidato! tendo!em!vista!a!completa!adaptação!deste!o! trabalhador!ao!posto!de!
trabalho,!por!considerar!fundamental!para!o!bom!funcionamento!da!empresa]cliente,!e!por!
isso! esta! é! uma! linha! de! negócio! de! extrema! importância,! na! medida! em! que! cria!
oportunidades!de!aumento!da!empregabilidade!dos!trabalhadores,!disponibilizando]lhes!
uma! multiplicidade! de! experiências! profissionais! em! todo! o! tipo! de! empresas! e!





específicas! de! cada!projeto,! comprometendo]se! até! ao! final! na! prossecução!dos! seus!
resultados! e! objetivos,! oferecendo! soluções! adequadas! através! das! suas! divisões! e!
especializadas:!industrial!&!Logísticaw!Officew!Sales(&(Marketing.!!
v.! Adecco!Training:!trata]se!de!uma!consultora!de!formação!que!apoia!a!empresa]cliente!na!














A! especialização,! mais! uma! vez,! é! elemento! fundamental! para! a! Adecco,! nomeadamente! a!














As! relações! internas,! em! que! nos! iremos! focar! nesta! etapa,! dizem! respeito! à! estrutura!
organizacional,!que!nos!permite!compreender!o!funcionamento!de!uma!organização,!as!atividades!










seus! limites.! Assim,! cada! pessoa! só! deve! tomar! decisões! dentro! do! seu! campo! de! ação.! As!
atividades!da!empresa!devem!seguir!o!planeamento!estabelecido!(Oliveira,!2004).!!
!
















estrutura! organizacional:! formal! e! informal! (Roig,! 1982w! Vasconcellos,! 1989w! Oliveira,! 2000w!
Chiavenato,!1987).!!
!
A! estrutura! formal! é! graficamente! representada! pelo! organograma,! que! dita! todas! as! relações!
formais,!descreve!os!níveis!de!autoridade!e!responsabilidade!dos!vários!departamentos!e!seções,!





sociais! e! pessoais! que! não! é! estabelecida! ou! requerida! pela! estrutura! formal,! pelo! que! expõe!
relações! que! usualmente! não! aparecem! no! organograma.! As! estruturas! informais! surgem!






projetos! (estrutura! temporária,! cuja! alocação! de! pessoas! e! recursos! serve! para! um! produto! ou!
serviço!específico,!e!depois!de!finalizado!o!projeto!a!estrutura!acaba!também,!dando!origem!a!uma!
















Como! uma! multinacional! de! grandes! dimensões,! a! estrutura! organizacional! da! Adecco! é!
extremamente!complexa.!Apesar!de,!como!estagiários,! termos!acesso!ao!organograma!real,!por!
razões!deontológicas,!não!nos!é!permitida!a!sua!divulgação.!Podemos,!contudo,!dar!a!conhecer!a!
estrutura! formal,!as! respetivas!unidades! funcionais,!hierarquia!e! relações!de!comunicação!entre!
elas.!
!




um! desses! assessores! em! conjunto! com! a! Espanha,! formando! a! região! geográfica! tratada! por!
“Ibéria”,!assessor!esse!que!também!apoia!a!Adecco!de!África!do!Sul.!!
!















constituído! por! 17! delegações,! separadas! em! Norte! e! Sul.! Estas! funcionam! como! unidades!
praticamente!autónomas,!que!se!dividem!e!organizam!para!dar!resposta!às!exigências!específicas!
de!cada!área!geográfica.!Cada!delegação!é!dotada!de!um!alto!grau!de! independência,! embora!




















































































































área$ do$ recrutamento.$ As$ principais$ funções$ e$ responsabilidades$ consistem,$ segundo$ este$































O$ compromisso$ admitido$ para$ com$os$ suas$ empresas$ /$ clientes$ é$ tratado$ sempre$ com$elevada$















































avaliação$dos$ requisitos$exigidos$pelo$ cliente,$ garantido$a$apresentação$de$ várias$ soluções,$ em$
diferentes$setores$e$mercados.$
$
























Hoje$ as$ pessoas$ exigem$mais$ do$ emprego.$ O$ conceito$ de$ emprego,$ conexo$ à$ terminologia$ de$
carreira,$ a$ qual$ se$ associa$ à$ passagem$ de$ uma$ pessoa$ por$ várias$ etapas,$ todas$ numa$ dada$
atividade$ profissional,$ frequentemente$ através$ de$ promoções$ numa$ mesma$ organização,$ está$
sobrevalorizado$ e$ já$ não$ é$ tão$ fácil$ de$ praticar,$ devido$ ao$ desejo$ pessoal,$ cada$ vez$maior,$ de$
autorrealização$profissional,$por$parte$das$pessoas.$Elas,$como$Maslow$(1943)$defende,$esforçamM
se$muito$para$satisfazer$suas$necessidades$pessoais$e$profissionais.$Segundo$a$teoria$da$Hierarquia$
das$ Necessidades$ que$ este$ autor$ desenvolveu,$ cada$ indivíduo$ procura$ atingir$ a$ plena$
autorrealização.$Para$isso$terá$de$ultrapassar$etapas$hierarquicamente$dispostas,$passando$ao$nível$
mais$ avançado,$ depois$ de$ realizar$ os$ desejos$ hierarquicamente$ inferiores.$ Ora,$ o$ desejo$ de$
autorrealização$ (que$ diz$ respeito$ ao$ topo$ da$ pirâmide)$ faz$ com$ que$ as$ pessoas$ procurem$ um$






mutações$ socioeconómicas,$ que$ dizem$ respeito$ a$ mudanças$ de$ mercado,$ mudanças$ sociais,$
mudanças$ tecnológicas,$ etc.$ Este$ desejo$ organizacional$ reverteMse$ na$ procura$ de$ funcionários$
trabalhadores$e$felizes,$que$reflitam$os$valores$da$empresa$e$os$encare$como$seus.$
$
Os$RH$são$a$ chave$do$ sucesso$das$organizações$ (Caetano$&$Vala,$ 2007),$ e$por$ essa$ razão$a$
Adecco$procura$estar$atenta$e$preocupada$com$a$adoção$de$estratégias$de$atuação$que$otimizem$
a$relação$de$satisfação$dos$indivíduos$com$o$desempenho$profissional.$A$Adecco$incentiva$a$que$
se$ trate$ os$ colaboradores$ não$ como$ meros$ recursos,$ mas$ como$ verdadeiros$ membros$ da$
organização,$assim$exemplifica$Senge$(Apud$Eiras$,$2001)$que,$cada$um$de$nós$“não$é$um$recurso$
da$ família,$mas$ sim$um$membro$ dela,$ [porque]$ se$ é$ apenas$ um$ recurso,$ os$ familiares$ teriam$a$
pessoa$como$uma$fonte$de$dinheiro$ou$de$outra$coisa$qualquer”.$
$
Os$ colaboradores$ são$ tratados$ como$ colegas,$ perante$ os$ quais$ a$ Adecco$ assume$








para$ com$ elas$ próprias,$ como$ trabalhadoras,$ do$ que$ propriamente$ para$ com$ empresa$ onde$ se$
encontram,$procurando$formas$que$lhes$permitam$adquirir$competências$de$empregabilidade$que$












ou$ emprego$ de$ transição$ porque$ a$ pessoa$ já$ não$ gostava$ de$ estar$ naquela$ empresa,$ ou$ foi$
despedido$e$precisa$de$ trabalho$urgentemente,$ou$ainda$porque$está$à$procura$de$um$segundo$







empresas$ que$ com$ ela$ elaboram$ contratos,$ proporcionando$ processos$ de$ RH$ mais$ rápidos,$






























certificação$ que$ lhes$ permitem$ procurar$ e$ conquistar$ papéis$ mais$ compensadores$ e$ de$ maior$






































à$ colocação$ e$ atualização$ de$ anúncios$ de$ ofertas$ de$ trabalho$ online,$ inscrição$ e$ avaliação$ de$











































OLA$ 5.0,$ contudo,$ apresentavaMse$ ser$ uma$ aplicação$ menos$ completa,$ e$ por$ essa$ razão$ foi$













Desde$ logo,$a$estagiária$está$encarregue$das$ tarefas$gerais$e$administrativas$ inerentes$ao$bom$
funcionamento$da$delegação.$$
$
Ao$ encontrarMse$ na$ receção$ e$ ao$ assegurar$ o$ total$ funcionamento$ desta$ autonomamente,$ a$
estagiária$é,$na$maioria$das$vezes,$o$primeiro$contacto$que$o$candidato$ou$o$trabalhador$tem$com$a$
Adecco,$ pelo$ que$ deve,$ desde$ o$ primeiro$ momento$ transmitir$ a$ imagem$ e$ os$ valores$ da$
multinacional,$ acolhendo$ as$ pessoas$ de$ forma$ profissional$ e$ amável,$ prestando$ todas$ as$
informações$necessárias$para$um$claro$esclarecimento$e$satisfação$dos$interessados.$Isto$é$assim$
a$partir$do$momento$em$que,$para$chegar$às$Técnicas$de$RH$ou$ao$Diretor$Comercial,$o$candidato,$
















também$ aqui,$ acontece$ muitas$ das$ vezes$ o$ primeiro$ contacto$ do$ cliente$ ou$ potencial$ cliente,$




O$eMmail$da$estagiária,$por$sua$vez,$ também$diz$ respeito$ao$eMmail$geral$da$delegação,$ tendo$a$
formanda$ como$ função$ dar$ os$ respetivos$ seguimentos.$ Adicionalmente,$ este$ é$ um$ meio$ de$
comunicação$ frequentemente$ usado$ entre$ a$ estagiária$ e$ as$ Técnicas$ de$ RH,$ para$ envio$ de$
documentos$ e$ tratamento$ de$ outros$ assuntos,$ bem$ como$ entre$ a$ estagiária$ e$ o$ Diretor$ da$
Delegação.$$
$










As$ funções$ de$ arquivista$ também$ são$ delegadas$ à$ estagiária,$ que$ as$ exerce$ autonomamente.$
Fisicamente$o$arquivo$da$Delegação$de$Coimbra$está$separada$em$8$secções:$(1)$Arquivo$Clientes$
Ativos,$ordenados$alfabeticamenteX$(2)$Arquivo$de$Colaboradores$Ativos,$ordenados$por$empresaM
cliente,$ e$ dentro$ de$ cada$ uma,$ ordenados$ alfabeticamenteX$ (3)$ Arquivo$ de$ Clientes$ Inativos,$
ordenados$alfabeticamenteX$(4)$Arquivo$de$Colaboradores$Inativos$com$o$número$OLA,$ordenados$
numericamente,$ por$ ordem$ crescenteX$ (5)$ Arquivo$ Colaboradores$ Inativos$ com$ o$ número$ GTT,$
ordenados$numericamente,$por$ordem$crescenteX$(6)$Arquivo$de$Fichas$Curriculares$dos$Candidatos$
já$avaliados$presencialmente,$por$ordem$numérica$decrescenteX$(7)$Arquivo$de$outros$documentos$
















das$ ações$ exercidas$ e$ das$metas$ a$ cumprir.$ Dos$ vários$mapas,$ que$ não$ podem$ deixar$ de$ ser$




concorrentes$ diretos$ da$ Adecco.$ Muitas$ das$ vezes$ os$ nossos$ colaboradores$ são$
procurados$ por$ outras$ empresas$ concorrentes$ para$ fornecer$ trabalho$ a$ certas$
organizações$que$não$são$clientes$da$Adecco.$No$decorrer$de$conversas$e$/$ou$entrevistas$
com$ os$ candidatos,$ a$ estagiária,$ sempre$ que$ se$ apercebe$ da$ existência$ de$ outros$
potenciais$ clientes,$ procura$ informações$ detalhadas,$ de$ modo$ a$ registar$ no$ mapa$ da$
Concorrência.$Desta$ forma,$o$Consultor$Comercial$concretiza$uma$análise$cuidada$dos$








Assim,$ a$ estagiária$ deve$ controlar$ periodicamente$ quais$ os$ documentos$ próximos$ da$
prescrição$de$modo$a$agendar$um$Exame$Médico$Periódico.$
•$ Mapa$de$custos$dos$Exames$Médicos$–$de$modo$a$que$este$mapa$esteja$corretamente$
preenchido,$ existe$ a$ necessidade$ de$ contacto$ com$ a$ clínica$ que$ presta$ Serviços$ de$
Medicina$ Laboral$ à$ Adecco,$ a$ fim$ de$ confirmar$ toda$ a$ informação$ de$ presenças$ dos$
colaboradores$ no$ exame.$ Este$ controlo$ tem$ por$ fim$ identificar$ os$ clientes$ aos$ quais$ a$
Adecco$deve,$naquele$mês,$cobrar$despesas$adicionais$dos$exames.$
















também$ ajuda$ no$ suporte$ do$ Diretor$ da$ Delegação,$ enquanto$ tal,$ nomeadamente,$ através$ da$
elaboração$ de$ uma$ base$ de$ dados$ de$ clientes,$ que$ surgiu$ do$ trabalho$ da$ junção$ de$ várias$











O$ órgão$The' Institute' of' Internal' Auditors$ (2016)$ define$ a$ auditoria$ interna$ como$ uma$ atividade$
independente,$ objetiva,$ segura$e$ consultiva$que$adiciona$valor$e$melhora$as$operações$de$uma$
organização,$ ajudandoMa$ a$ atingir$ seus$ objetivos$ através$ de$ uma$ abordagem$ sistemática$ e$
disciplinada$de$avaliação$e$melhoria$da$eficácia$da$gestão$de$riscos$e$controles$e$dos$processos$de$
governança.$ A$ Auditoria$ interna$ visa,$ desta$ forma,$ aumentar$ e$ proteger$ o$ valor$ organizacional,$
fornecendo$ avaliação$ (assurance),$ assessoria$ (advisory)$ e$ conhecimento$ (insight)$ baseados$ em$
risco.$$
$
Segundo$ a$ Lei$SarbanesHOxley$ (EUA,$ 2002),$ auditoria$ significa$ um$ exame$ das$ demonstrações$
financeiras$ de$ qualquer$ emitente$ por$ uma$ firma$ de$ auditores$ independentes,$ de$ acordo$ com$as$
regras$do$Public'Company'Accounting'Oversight'Board$(PCAOB)$ou$da$Securities'and'Exchange'
Commission,$com$o$objetivo$de$expressar$uma$opinião$sobre$tais$demonstrações$financeiras.$Neste$
decorrer$ de$ ideias,$ a$ auditoria$ externa$ diz$ respeito$ às$ demonstrações$ financeiras,$ i.e.,$ as$















para,$ de$ forma$ consistente,$ proporcionar$ produto$ que$ vá$ ao$ encontro$ dos$ requisitos$ do$ cliente,$
estatutários$ e$ regulamentares$ aplicáveis.$ Assim,$ através$ da$ aplicação$ eficaz$ do$ sistema,$ a$
satisfação$do$cliente$é$aumentada.$
$














por$ intermédio$ desta,$ necessita,$ obrigatoriamente,$ de$ se$ inscrever$ na$ plataforma$ online$
disponibilizada$para$esse$fim,$no$site$oficial$da$Adecco.$Isto$é$assim,$por$uma$questão$de$eficiência,$
de$modo$a$permitir$que$o$candidato$conste,$desde$logo,$na$base$de$dados,$e$possa$ser$facilmente$













Adicionalmente,$ a$ estagiária$ tira$ uma$ cópia$ do$ Cartão$ de$ Cidadão$ da$ pessoa$ e$ solicita$ o$
preenchimento$da$Ficha$de$Controlo$de$Referências$ (documento$que$solicita$ três$ referências$de$






























boasMvindas$ (cf.$Anexo$3),$ e$um$guia$de$emprego$ (cf.$Anexo$4).$Adicionalmente$dispõe$de$dois$
computadores$com$acesso$à$Internet$onde$qualquer$pessoa$pode$efetuar$e$inscrição,$mesmo$que$
não$tenha$facilidade$com$as$novas$tecnologias$ou$não$tenha$acesso$fácil$à$Internet.$Aqui,$existe$um$























































de$ ContratoX$ e,$ (3)$ Recrutamento$ e$ Seleção$ (em$ regime$ de$ Trabalho$ Temporário).$ Na$ primeira$
situação,$ o$ cliente$ pretende$ com$ o$ pedido$ que$ a$ Adecco$ proceda$ ao$ recrutamento$ e$ a$ gestão$
contratual$da$pessoa.$Na$segunda,$o$cliente$quer$admitir$uma$pessoa$do$seu$conhecimento,$mas$
pretende$que$seja$através$da$Adecco,$de$forma$a$que$esta$trate$de$todas$questões$contratuais.$Por$













A$ Adecco$ apenas$ intervém$ numa$ fase$ inicial,$ sendo$ que$ posteriormente$ é$ a$ empresaMcliente$ a$




GRP,$ pela$ estagiária.$ Por$ outro$ lado,$ ao$ mesmo$ tempo$ é$ aberto$ um$ processo$ de$ seleção$ e,$

















com$ os$ requisitos$ exigidos$ pelo$ cliente.$ Com$ a$ redução$ de$ potenciais$ candidatos,$ chegamos$ à$
seleção$de$determinados$perfis$de$pessoas$que$encaixam$nos$requisitos,$as$quais$são$contactadas$

















válidos$ a$ uma$ determinada$ vaga,$ e$ enquanto$ o$ pedido$ do$ cliente$ não$ é$ satisfeito,$ o$ anúncio$ é$
mantido$online,$e$atualizado$diariamente,$sendo$uma$das$primeiras$tarefas$do$dia$da$estagiária.$Tal$








































função$ da$ configuração$ das$ questões$ e$ das$ respostas,$ podemos$ introduzir$ o$ tipo$ de$ entrevista$
pretendido$pela$Adecco$nas$“entrevistas$padronizadas$apenas$quanto$às$perguntas”,$uma$vez$que$





















conduzir$ de$ forma$ mais$ assertiva$ a$ entrevista$ sempre$ que$ o$ candidato$ divagava$ muito$ nas$














































Os$ relatórios$de$avaliação$pretendem$ informar$o$cliente$de$um$conjunto$de$ informações$que$ lhe$
permitirá$ter$uma$ideia$da$pessoa$enquanto$trabalhador$e$enquanto$maisMvalia$para$a$sua$empresa.$
Assim,$os$relatórios$estão$divididos$por$dez$secções:$(1)$Dados$PessoaisX$(2)$Formação$AcadémicaX$
(3)$ Experiência$ ProfissionalX$ (4)$ Idiomas,$ só$ mencionados$ quando$ relevantesX$ (5)$ Informática,$
valorizada$apenas$para$certas$categorias$profissionaisX$(6)$Avaliação$Adecco,$que$incluí$a$avaliação$
de$aspetos$gerais$e$as$ informações$ relacionadas$com$a$motivação$e$ interesse$pela$ função)X$ (7)$







ser$ favorável,$ não$ favorável,$ e$ainda$casos$em$que$pode$ser$ favorável,$mas$não$necessário$no$
imediato.$$
$






decisão,$ a$ estagiária$ deve$ proceder$ à$ divulgação$ dos$ resultados$ dos$ candidatos.$ Assim,$ esta$




















e$ criar$ uma$ pasta$ de$ TT$ (Trabalhador$ Temporário),$ com$ todas$ as$ informações$ relevantes$ e$
legalmente$ imprescindíveis,$ que$ é$ guardada$ no$ arquivo.$ E$ estas$ tarefas$ estão$ ao$ encargo$ da$
estagiária.$Ao$mesmo$ tempo,$ao$novo$colaborador$são$prestados$os$esclarecimentos$essenciais$






















da$pessoa$que$ inicia$ funções,$dados$da$empresa$que$acolhe$o$ trabalhador,$vencimento,$ tipo$de$
contrato,$ o$ número$ de$ horas$ laborais,$ datas$ de$ início$ e$ de$ fim$ do$ serviço).$ Depois$ disso,$ os$
responsáveis$por$esta$ repartição$ (alocados$na$sede)$ realizam$a$admissão$efetiva$na$Segurança$
Social.$No$ final$de$cada$mês$a$estagiária$deve$ainda$confirmar$se$a$cada$ fim$de$serviço$de$um$










Medicina$ no$Trabalho,$ a$ fim$ de$ proceder$ à$marcação$ do$mesmo.$Com$o$ decorrer$ do$ estágio$ a$
formanda$ adaptaMse$ à$ plataforma$ da$ referida$ empresa$ passando$ a$ fazer$ autonomamente$ a$
marcação,$consulta$do$EMA$e$posteriormente$a$retirar$a$Ficha$de$Aptidão$Médica$(FAM).$Esta$ficha$





A$ cada$ colaborador$ são$ associados$ dois$ tipos$ de$ contratos:$ (1)$ CTT$ (Contrato$ de$ Trabalho$









Ambos$ contratos$ declaram$ esclarecimentos$ legais$ gerais,$ bem$ como$ anotações$ específicas$ do$
contrato$em$concreto.$Assim,$entre$outros,$encontrámos$dados$essenciais$do$colaborador,$dados$
essenciais$ da$ empresa$ que$ vai$ beneficiar$ do$ serviço,$ dados$ essenciais$ da$ Adecco$ (inclusive$ o$
número$e$data$do$alvará$da$licença$de$empresa$de$trabalho$temporário)X$tipo$de$contrato$(i.$e.,$a$
termo$certo,$quando$existe$uma$data$específica$de$fim$de$missãoX$ou$a$termo$incerto,$quando$se$
sabe$ a$ data$ do$ termo$ resolutivo)X$ datas$ importantesX$ termo$ do$ contratoX$ atividade$ contratadaX$
remuneraçãoX$local$e$período$normal$de$trabalhoX$assinaturas$de$todas$as$partes$envolvidas.$Por$
estarmos$ perante$ trabalho$ temporário,$ entre$ estes$ dados,$ tem$ de$ existir$ obrigatoriamente$ o$





Estes$ contratos$ são$ realizados$ pelas$ Técnicas$ de$RH,$ sendo$ certo$ que,$ inerentes$ a$ eles$ estão$








das$ assinaturas$ no$ programa$ GTT,$ por$ fim$ a$ confirmar,$ através$ da$ simples$ consulta$ daquela$
plataforma,$ que$ a$ Adecco$ recebeu$ o$ contrato$ devidamente$ assinado,$ e$ que$ se$ encontra$ nas$
instalações.$Posteriormente$os$documentos$são$arquivados$no$local$para$eles$destinados.$
$
















Com$este$ tipo$de$pedido$o$cliente$deseja$que$a$Adecco$ intervenha$em$ todas$as$ fases,$sendo$a$






















poderiam$ retirar$ de$ um$ estágio$ neste$ âmbito.$ A$ candidata$ teve$ de$ passar,$ ela$ própria$ por$ um$
processo$de$seleção.$Neste$caso$específico$iniciouMse$com$uma$entrevista$realizada$pelo$Diretor$da$
Delegação.$ A$ Adecco$ valoriza$ imenso$ a$ comunicação,$ e$ esse$ valor$ é$ demonstrado$ logo$ neste$
primeiro$momento.$Aqui,$depois$das$apresentações$iniciais,$e$depois$de$questionarem$a$candidata$















Tendo$ em$ conta$ esta$ filosofia,$ de$ começar$ pelo$mais$ básico$ para$ alcançar$ o$mais$ complexo,$ o$
trabalho$árduo,$vontade$e$entusiasmo$da$ formanda$é$ reconhecido,$e$com$o$decorrer$do$estágio$





As$ duas$ primeiras$ semanas$ do$ estágio$ consistem$ em$ horas$ de$ formação,$ providenciadas$ pela$









Desde$ o$ início,$ a$ estagiária$ é$ encarada$ como$ colega,$ o$ que$ permite$ o$ desenvolvimento$ de$ um$
genuíno$sentimento$de$pertença$à$equipa$e$orgulho$em$fazer$parte$da$Adecco.$Na$verdade,$todos$
esses$ fatores$ são$ importantes$ para$ que$ o$ processo$ de$ acolhimento$ e$ integração$ ocorra$ com$



















ritmo$ de$ trabalho$ e$ pressão$ elevados,$ faz$ com$ que$ soft' skills$ sejam$ desenvolvidas,$ tais$ como,$
quando$a$estagiária$se$vê$obrigada$a$conseguir$uma$melhor$gestão$do$stress$e$do$tempo.$Isto$faz$






O$ contacto$ com$ as$ diferentes$ tarefas$ administrativas$ possibilitam$ aprendizagem$ de$ diversos$
procedimentos$ necessários$ à$ atividade$ de$ uma$ empresa,$ e$ embora$ estas$ abarcassem$ funções$
menos$dinâmicas,$apercebemoMnos$da$extrema$importância$da$realização$perfecionista$deste$tipo$
de$tarefas,$tanto$a$nível$organizacional,$como$a$nível$legal,$e.g.,$a$simples$má$arrumação$de$uma$







permitem$ o$ desenvolvimento$ de$ competências$ de$ nível$ relacional,$ comunicativo$ e$ interpessoal.$
Inclusivamente,$ fizeram$com$que$a$estagiária$ultrapassasse$certas$barreiras$pessoais,$ tais$como$
falta$de$coragem$e$medo$de$falar$ao$telemóvel$e$com$pessoas$de$necessidades$especiais,$ou$ainda$










como$ fazer$ uma$ entrevista$ e$ avaliar$ um$ candidato$ e,$ igualmente,$ como$ cotar$ diferentes$ testes$
psicotécnicos,$ de$ atenção$ e$ de$ destreza.$ O$ contacto$ direto$ com$ algumas$ técnicas$ de$ seleção$
ajudaram$a$perceber,$na$prática,$a$pertinência$do$seu$uso$adequado,$mediante$diferentes$funções.$

















































































e$ governamental,$ através$ da$ comunicação$ e$ criação$ de$ lobbys' e$ parcerias$ estratégicas$ com$








Nesta$ reunião$ todos$ os$ membros$ são$ sensibilizados$ a$ tratar$ de$ forma$ igual$ portadores$ de$
deficiênciaX$ identificar$ portadores$ de$ deficiência$ por$ forma$ a$ informar$ de$ regalias$ profissionais$ e$
fiscais,$pelo$que,$como$estagiária,$a$abordagem$no$preenchimento$das$inscrições$teve$de$mudar$
neste$sentido.$As$Técnicas$de$RH$têm$ainda$a$importante$missão$de$sensibilizar$os$clientes$para$
trabalhadores$ portadores$ de$ deficiência,$ para$ não$ existir$ discriminação$ e$ de$ modo$ a$ criarem$
condições$de$trabalho$físicas$nas$suas$empresas.$
$
Através$ desta$ estratégia$ a$ Adecco$ procura$ reduzir$ medos,$ desconfiança,$ barreiras$ mentais$ e$
desconhecimento,$favorecendo$a$normalização$e$o$diálogo$corporativo.$Por$essa$razão,$este$projeto$


















uma$excessiva$ sobrecarga$de$ tarefas$ sobre$ todos$os$membros$da$delegação,$ inclusive$ sobre$o$
estagiário$e$até$sobre$os$próprios$membros.$Com$efeito,$níveis$moderados,$mas$contínuos,$ou$níveis$
elevados$ de$ stress$ resultam$ na$ diminuição$ da$ produtividade,$ da$ satisfação$ no$ trabalho$ e$ da$
capacidade$de$concentração,$bem$como$no$aumento$do$absentismo,$do$turnover$e$do$número$de$
acidentes$de$trabalho,$acarretando$custos$para$as$organizações$(e.g,$Decenzo,$2002X$Hellriegel$&$




Devido$às$multitasks$ desempenhadas$pela$estagiária,$ o$ facto$das$ inscrições$Flash$ poderem$ser$
realizadas,$nas$instalações$da$delegação,$todas$as$manhãs,$de$segundaMfeira$a$quintaMfeira,$fazia$







fossem$ arrumados$ efetivamente$ no$ local$ que$ lhes$ está$ destinado.$ A$ falta$ de$ atenção$ poderá$
































































inúmeras$ vantagens,$ que$ serão$ proveitosas$ e$ ajudarão$ no$ caminho$ da$ construção$ do$ sucesso$
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*$Nota:$Ao$longo$do$texto$referimoMnos$muitas$vezes$à$Adecco.$Quando$isto$acontece$significa$que$
a$pesquisa$envolveu$documentos$confidenciais$da$entidade$acolhedora,$bem$como$documentos$da$
plataforma$online$apenas$disponível$aos$membros$e$as$seguintes$páginas$de$internet$que$pertencem$
igualmente$à$Adecco$e$que$foram$acedidas$em$múltiplas$ocasiões:$
$
•$ http://www.adecco.pt/$
•$ http://www.adecco.com/$
•$ http://annualreport2015.adecco.com/$
•$ https://www.youtube.com/channel/UC_4fu9Kp1Mu3MXX_ySBmePg$
•$ http://www.fundacionadecco.org/memoria/2014.pdf$
•$ http://www.adecco.es/$
•$ http://www.adecco.com.br/$
•$ http://www.adecco.com.ar/$
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